江苏省2011年专转本内部资料

实

践

必

读

篇

编写人：东吴专转本计算机教研组
从绝望中寻找希望，人生终将辉煌

[image: image5.png]R BRI W)

I RN

fii

I~ FERFXAHEHE





Word 2000主窗口初始界面
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Excel 2000主窗口初始界面
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PowerPoint 2000打开时首先弹出的2个对话框
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PowerPoint 2000主窗口初始界面
Word 2000主菜单一览表

一、文件(F)

新建…     Ctrl + N

打开…     Ctrl + O

关闭       Ctrl + W

保存       Ctrl + S

另存为…   F12

另存为Web页…
版本…

Web页预览

页面设置…

打印预览   Ctrl + F2

打印…     Ctrl + P

发送
   ►
属性

(此处默认显示最近打开的4个Word文档名称)

退出

二、编辑(E)

撤销       Ctrl + Z

重复       Ctrl + Y

剪切       Ctrl + X

复制       Ctrl + C

粘贴       Ctrl + V

选择性粘贴…
粘贴为超级链接

清除       Del

全选       Ctrl + A

查找…     Ctrl + F

替换…     Ctrl + H

定位…     Ctrl + G

汉字重组

链接…

对象

三、视图(V)


普通

Web版式

页面

大纲

工具栏       ►
√  标尺

√  显示段落标记

网格线

文档结构图

页眉和页脚

脚注

批注

全屏显示

显示比例…

四、插入(I)

分隔符…

页码…

日期和时间…

自动图文集    ►
    域…


符号…


特殊符号…


批注


数字…


脚注和尾注…


题注…


交叉引用…


索引和目录…


图片          ►

文本框        ►

文件…

对象…

书签…

超级链接…    Ctrl + K

五、格式(O)

字体…        Ctrl + D

段落…

项目符号和编号…

边框和底纹…

分栏…

制表位…

首字下沉…

文字方向…

更改大小写…

调整宽度…

中文版式       ►
背景           ►
主题…

框架           ►
自动套用格式…

样式…

对象…

六、工具(T)

拼写和语法…       F7

语言               ►
字数统计…

自动编写摘要…

自动更正…

修订               ►
合并文档…

保护文档…

联机协作           ►
邮件合并…

信封和标签…

中文信封向导…

英文信函向导…

宏                 ►
模板和加载项…

自定义…

选项…

七、表格(A)

绘制表格

插入               ►
删除               ►
选定               ►
合并单元格

拆分单元格…

拆分表格

表格自动套用格式…

自动调整           ►
标题行重复

绘制斜线表头…

转换               ►
排序…

公式…

隐藏虚框

表格属性…

八、窗口(W)

新建窗口

全部重排

拆分

文档1

√  文档2(为当前活动的word文档)

文档3

九、帮助(H)

Windows Word 帮助   F1

显示Office助手

这是什么？     Shift + F1

网上Office

检测与修复…

关于Windows Word

Excel 2000主菜单一览表

一、文件(F)

新建…     Ctrl + N

打开…     Ctrl + O

关闭       Ctrl + W

保存       Ctrl + S

另存为…

另存为Web页…

保存工作区…

Web页预览

页面设置…

打印区域   ►
打印预览

打印…     Ctrl + P

发送
   ►
属性

(此处显示最近打开的4个Excel文件名称)

退出

二、编辑(E)
撤消       Ctrl + Z

重复       Ctrl + Y

剪切       Ctrl + X

复制       Ctrl + C

粘贴       Ctrl + V

选择性粘贴…

粘贴为超级链接

填充
   ►
清除
   ►
删除…

删除工作表

移动或复制工作表…

查找…     Ctrl + F

替换…     Ctrl + H

定位…     Ctrl + G

链接…

对象

三、视图(V)
普通

分布预览

工具栏
   ►
√  编辑栏

√  状态栏

页眉和页脚…

批注

视面管理器…

全屏显示

显示比例…

四、插入(I)
单元格…

行

列

工作表

图表…

分页符

函数…

名称
   ►
批注

图片
   ►
对象…

超级链接… Ctrl + K

五、格式(O)
    单元格…   Ctrl + 1

行  
   ►
列  
   ►
工作表 
   ►
自动套用格式…

条件格式…

样式…

拼音信息   ►
六、工具(T)
拼写…     F7

自动更正…

共享工作簿…

修订  
   ►
合并工作簿…

保护  
   ►
联机协作   ►
单变量求解…

方案…

审核  
   ►
宏  
   ►
加载宏…

自定义…

选项…

七、数据(D)
排序…

筛选  
   ►
记录单…

分类汇总…

有效性…

模拟运算表…

分列…

合并计算…

组及分级显示  
   ►
数据透视表和图表报告…

获取外部数据  
   ►
更新数据

八、窗口(W)
新建窗口

重排窗口…

隐藏

取消隐藏

拆分

冻结窗格

Book1

√  Book2(为当前活动的工作簿)

Book3

九、帮助(H)
    Microsoft Word 帮助  F1

显示Office助手

这是什么？    Shift + F1

网上Office

检测与修复…

关于Microsoft Word

PowerPoint 2000主菜单一览表

一、文件(F)

新建…     Ctrl + N

打开…     Ctrl + O

关闭       Ctrl + W

保存       Ctrl + S

另存为…   F12

另存为Web页…

打包…

Web页预览

页面设置…

打印…     Ctrl + P

发送
   ►
属性

(此处显示最近打开的4个PP文件名称)

退出

二、编辑(E)
撤消       Ctrl + Z

重复       Ctrl + Y

剪切       Ctrl + X

复制       Ctrl + C

粘贴       Ctrl + V

选择性粘贴…

粘贴为超级链接

清除       Del

全选       Ctrl + A

制作副本   Ctrl + D

删除幻灯片

查找…     Ctrl + F

替换…     Ctrl + H

定位到属性…

汉字重组

链接…

对象

三、视图(V)
普通

幻灯片浏览

备注页

幻灯片放映

母版
   ►
黑白

幻灯片缩图

工具栏
   ►
标尺

辅助线

页眉和页脚…

批注

显示比例…

四、插入(I)
新幻灯片…    Ctrl + M

幻灯片副本

幻灯片编号

日期和时间…

符号…

批注

幻灯片(从文件) …

幻灯片(从大纲) …

图片
      ►
文本框
      ►
影片和声音
  ►
图表…

表格…

对象…

超级链接…    Ctrl + K

五、格式(O)
字体…

项目符号和编号…

对齐方式
  ►
字体对齐方式  ►
行距…

分行…

更改大小写…

替换字体…

幻灯片版式…

幻灯片配色方案…

背景…

应用设计模板…

颜色和线条…

占位符…

六、工具(T)
拼写…       F7

语言…

自动更正…

版式…

联机协作
  ►
会议记录…

宏
          ►
加载宏…

自定义…

选项…

七、幻灯片放映(D)
观看放映         F5

排练计时

录制旁白…

联机广播
     ►
设置放映方式…

动作按钮
     ►
动作设置…

预设动画
     ►
自定义动画…

动画预览

幻灯片切换…

隐藏幻灯片

自定义放映…

八、窗口(W)
新建窗口

全部重排

缩至一页

层叠

下一窗格         F6

演示文稿1

√  演示文稿2(为当前活动的演示文稿)

演示文稿3

九、帮助(H)
    Microsoft PowerPoint 帮助  F1

显示Office助手

这是什么？    Shift + F1

网上Office

检测与修复…

关于Microsoft PowerPoint

“我的电脑”窗口主菜单一览表

一、文件(F)
创建快捷方式

删除

重命名

属性

关闭

二、编辑(E)
撤消          Ctrl + Z

剪切          Ctrl + X

复制          Ctrl + C

粘贴          Ctrl + V

粘贴快捷方式

复制到文件夹…

移动到文件夹…

全部选定      Ctrl + A

反向选定

三、查看(V)
工具栏
      ►
√  状态栏

浏览器栏
  ►
·  缩略图

平铺

图标

列表

详细信息

排列图标
  ►
选择详细信息…

转到
      ►
刷新          F5

四、收藏(A)
添加到收藏夹…

整理收藏夹…

五、工具(T)
映射网络驱动器

断开网络驱动器

同步…

文件夹选项…

六、帮助(H)
帮助和支持中心

这份Windows合法吗？

关于Windows
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